Naslovi; funkcija Balance
Regged Line, ki jo izberemo
v meniju palete Control ali
Paragraph, izenacuje dolzine
vrstic in nam olajsa stavljenje
naslovov in podnaslovov (npr.
prepre¢i napacno stavljenje,
ko je prva vrstica izpolnjena,
v drugi pa je samo ena bese-
da). Funkcija ne deluje, ka-
dar naslove stavimo na poln
format.

Beline in razmiki med cr-
kovnimi znaki in besedami; z
nastavitvami v paleti Justifi-
cation dolo¢imo beline in raz-
mike med ¢rkovnimi znaki in
besedami. Paleto najdemo v
meniju Control ali Paragraph
ali na tipkovnici pritisnemo
Command-Option-Shift-J/
Ctrl-Alt-Shift-J. Beline in ra-
zmiki se nastavljajo v odstot-
kih in jih vpisujemo v polja za
minimalno (Minimum], Zele-
no (Desired) in maksimalno
(Maximum) vrednost. Z vno-
som vrednosti v vrstici Word

UREJANJE

BESEDILA

Spacing nastavljamo beline
in razmike med besedami,
v vrstici Letter Spacing med
¢rkami, za spremembo raz-
merja med crkovnimi znaki
uporabljamo vrstico Glyph
Scaling (kadar vnesemo vre-
dnosti, ki so drugaéne od
100 %, dovolimo, da program
horizontalno zoZi ali razsi-
ri crke, kar lahko privede do
njihove deformacije, zato je
priporoceno, da te nastavitve
spremenimo le za 1-2 %). Na
paleti Justification najdemo
Se funkcijo Composer, kinam
pomaga pri izenacevanju be-
lin v vrsticah stavkov. Na voljo
sta funkciji Adobe Single-Lli-
ne Composer za enovrsticne
stavke (kakovost dobljenih
rezultatov ni najboljSa, beline
med ¢rkami in besedami ni-
so enakomerno izenacene) in
Adobe Paragraph Composer
za stavljenje veclvrsti¢nega
stavka, pri katerem program
izracuna beline med ¢rkami

Justification

in besedami, uposSteva delje-
nje besed in pri prelomu vr-
stic izbere najboljsi nacin.

Pankrti in vdove; pankrt:
prva vrstica novega odstav-
ka in hkrati zadnja vrstica na
strani. Vdova: zadnja vrstica
odstavka in hkrati prva vr-
stica na novi strani knjige.
Funkcija na paleti Keep Opti-
ons nam preprecuje, da bi se
pojavili pankrti in vdove. Za
odstavke uporabimo funkcijo
Keep With Next (zdruzevanje
odstavkov], ki zagotavlja, da

zadnja vrstica odstavka osta-
ne zdruZena z najmanj eno
vrstico naslednjega odstavka.
Uporabimo jo tudi za povezo-
vanje naslova in odstavka (¢e
odstavek preide v nov stolpec
ali na naslednjo stran, mu
odstavek sledi). Keep Lines
Together je najpomembnej-
Sa funkcija za preprecevanje
pankrtov in vdov. S potrditvijo
funkcije na paleti ohranjamo
vrstice skupaj in imamo nad-
zor nad pankrti in vdovami, z
vpisom Stevilke 2 v polji Start

Vcéasih Zivljenje ne tece v
pricakovani smeri in ostaja nam
dvoje: ali se v celoti prepustimo
toku in se smilimo sami sebi, saj
smo polni ob&utkov, da gre prav
nam vse narobe, ali pa zberemo
energijo in naredimo korake za
dvig lastne samozavesti v lepSo
prihodnost.

Eden takih korakov je lahko
PANKRT

VDOVA
precej$na izbira.

Véasih Zivljenje ne tece v
pricakovani smeri in ostaja nam
dvoje: ali se v celoti prepustimo
toku in se smilimo sami sebi, saj
smo polni obcutkov, da gre prav
nam vse narobe, ali pa zberemo
energijo in naredimo korake za
dvig lastne samozavesti v lepso

prihodnost.

Keep Options

Minimum  Desred  Maximum —ria— Keep with Nexct: |1] | nes |

Word Spacing: (80% | [100%  |[133% lkeso Lines T
S nce e

Ghyph Scaing: |100% | |100% | |100% [preview ® at StartfEnd of Paragraph FIEvew

: Start: [2 | nes
it fm — End: |2 | ines

Single Word Justification: | Ful Justify v
Composer: | Adobe Paragraph Composer v Start Paragraph: | Anywhere
Paleta Justification. Paleta Keep Options.
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Hyphenation Settings

Eltypherats =
Words with at Least: |§ letters
After Fist: 2 letters
gefore Last: |2 letters Clereviow
Hyphen Limit: |3 | hyphens
Hyphenation Zone: 12,7 mm

Batter Spacing & Fewer Hyphens
[“IHyphenate Capitalised Words [FHyphenate Last Word

Paleta Hyphenation.

(zacetek] in End (konec) zago-
tovimo, da bosta najmanj dve
vrstici na koncu ali na zacetku
stolpca.

Deljenje besed; z nastavit-
vami v paleti Hyphenation
Settings (najdemo jo v meniju
Control ali Paragraph) dolo-
c¢amo pravila deljenja besed
na koncu vrstic v odstavku.
S potrditvijo v polju Hyphe-
nation izberemo deljenje be-
sed, v polje Word with at Le-

ast vpisemo Stevilo znakov
oz. dolzino najkrajSe besede,
ki jo bo program Se delil, v
polje After First vnesemo Ste-
vilo ¢rk, ki morajo stati pred
znakom za deljenje, v polje
Before Last vnesemo Stevilo
¢rk, ki morajo stati za zna-
kom za deljenje besed, v po-
ju Hyphen Limit dolocimo
najvecje zaporedno Stevilo vr-
stic, ki se lahko koncajo z
znakom za deljenje, s potrdi-

Urejanje odstavkou

Ini ialke, naslonila, umiki, razmiki in
deljenje besed na kon u vrsti e so le ne-
katere zna ilnosti odstavkov. Odstavek
je niz znakov, ki se kon a z znakom za
nov odstavek (9).

Ruie Above ¥ [Elrue on
Weight: 1pt v Type: E—
Colour: | [l (Text Colour) Tit:
Gap Colour: |7 Gap Tint:
wit: T offet: 0mm
Laft Indent: O men Raght Indent: 0 e
Eprevew I — ] - |

Urejanje odstauvkovu

Ini ialke, naslonila, umiki, razmiki in
deljenje besed na kon u vrsti e so le ne-
katere zna ilnosti odstavkov. Odstavek
je niz znakov, ki se kon a z znakom za
nov odstavek (9).

Left Indent: 40 ren

[ Preview

Doloc¢anje verzalk (velikih ¢rk);
izbrane znake lahko s funkcijo All
Caps spremenimo v velike ¢rke,
program jim spremeni samo vi-
dez na zaslonu in izpisu.

Rude Above v [Elrue on
Weight: Tl - Type: | e—
Color: EC=75M=5 Y=100,.. ¥ Tht: |70% -
[Cloverprnt Stioke
Gap Color: 11 Gap Tnt:
Width: | Column - Offsat: |18 mm

Right Indent: -1 mm

 ——

Paleta Paragraph Rulers.

Tokrat bodo opisana osnovna orodja za urejanje
besedila:
+ oznacevanje besedila,
*+ urejanje ¢rkovnih
in ne¢rkovnih znakov,
+ urejanje odstavkov,
+ tabulatorji,
* vnos posebnih znakov,
+ uporaba slovarja in ¢rkovalnika.

i —— |

Tokrat bodo opisana osnovna orodja za urejanje
besedila:

. oznacevanje besedila,
urejanje ¢rkovnih
in ne¢rkovnih znakov,

[ 3d

urejanje odstavkov,

tabulatorji,

vnos posebnih znakov,

uporaba slovarja in ¢rkovalnika.

S

Wt Tyoe: | Numbery -
Purbenng Sty
e L21e &
Sevwuy; | -
Satat 1
Eont Famdy: Mmad Pro ¥ s B
Fort Styler  Reguls - Coor EC-00M=0_ %
Eullet o Number Fostion
Postegy | [Cuntem] -
Laft jrdent: T 7 mm
Fost Urw bndent: T .7 mm
Ty Postary

s " |

Paleta Bulleted and Numbering.

tvijo funkcije Hyphenate Ca-
pitalised Words dovolimo de-
ljenje besed, ki so napisane z
veliko zacetnico; funkcijo iz-
klju¢imo, kadar stavimo be-
sedilo zimeniin priimki, ki jih
ne smemo deliti.

Crte ob odstavkih; ¢rte pod
in nad odstavki izdelamo s
pomocjo funkcije Paragraph
Rulers: ¢rte ostanejo zasidra-
ne v odstavku, tudi ¢e odsta-
vek premikamo. Obliko crte
ob odstavkih si prilagodimo
v paleti Paragraph Rulers.
Na paleti najprej oznacéimo
okvircek pred poljem Rule
On, izberemo, kje Zelimo Crto,
zgoraj ali spodaj (Rule Above,
Rule Below]. Na paleti $e do-
lo¢imo debelino ¢rte, odmike
od ¢rkovne crte, obliko lini-
je, barvo, odmike od levega
o0z. desnega roba. S pomocjo
funkcij na paleti Paragraph
Rulers lahko izdelamo tudi
vertikalne linije ob odstavkih
(pomembno je, da poznamo
sirino in viSino besedila oz.
tekstovnega okvirja). Desno
linijo izdelamo s funkcijo Ru-
le Above, v polje za debelino
linije odstavka vnesemo visi-
no linije, ki je enaka visini
tekstovnega okvirja (npr. ce
je visina tekstovnega okvirja
35 mm, v polje Weight vnese-

mo vrednost 35 mm), v polje

Left Indent, odmik od roba,
vnesemo vrednost, ki naj bo
za 2 mm vecja od Sirine teks-
tovnega okvirja (Sirina okvirja
oz. besedila +2 mm), v polje
Offset pa negativno vrednost
(npr. -18 mm), s katero dolo-
¢imo poloZaj Crte ob odstav-
ku, ter v polje Right Indent
vrednost, s katero dolocimo
polozaj in debelino linije (vre-
dnost je negativna; -2, -3 ipd).
Levo linijo pa naredimo z iz-
borom funkcije Rule Below,
v poljih Left Indent in Right
Indent uporabimo obratne
vrednosti.

Oznacevanje in osStevil¢enje
odstavkov; s funkcijo Bulle-
ts and Numbering, ki je na
paleti Control ali v meniju
Paragraph, odstavke oznaci-
mo z znaki ali Stevilkami. Te
urejamo v paleti Bulleted and
Numbering, ki je zelo obSirna
in vsebuje zelo veliko ukazov.
Dolocamo vrsto znaka ali Ste-
vilke, druzino pisave, stopnjo,
barvo, poloZaj oznake. Znake
ali Stevilke, ki smo jih dolocili,
lahko spremenimo v besedilo
s funkcijama Convert Num-
bering to Text (¢e smo dolodi-
li za oznacevanje s Stevilkami)
ali Convert Bullets to Text (za
oznacevanje z znaki).
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Tabulatorji

Tabulatorji so posebni znaki,
ki jih uporabljamo za ureja-
nje odstavkov, izpostavljenih
umikov, za poravnavo oz. pre-
mikanje besedila v vrstici. Za
umik prve vrstice je bolje kot
tabulator uporabiti funkcijo
First Line.

Urejamo jih s pomocjo pa-
lete Tabs, ki jo najdemo v
meniju Type—Tabs, ali upora-
bimo kombinacijo tipk Com-
mand-Shift-T/Ctrl-Shift-T.
Paleta vsebuje pet razli¢nih
vrst tabulatorjev; levi, sre-
dinski, desni, decimalni in
tabulatorji, ki poravnajo be-
sedilo glede na dolocen znak.
V polje x vpiSemo natanéen
poloZaj tabulatorja, vsakemu
tabulatorju pa lahko v polju
Leader dolo¢imo znak, ki se
bo izpisoval do tabulatorja, v
polju Algin On dolo¢imo znak,
ki ga zelimo uporabljati na-
mesto decimalne vejice. Tik
nad ravnilom v polju, kamor
postavljamo tabulatorje, so
na levem in desnem robu za-
znamovalci zamika odstavka:
levi in desni ter prve vrstice.
Na paleti je tudi magnet, ki
ga uporabimo za prenos pa-
lete na vrh razli¢nih tekstov-
nih okvirjev; s klikom nanj
nam paleta sama skoCi na
vrh zgornjega okvirja in se
prilagodi Sirini. V podmeniju

. Tabs

— — s

¥4 |=I. ¥ %:11,289m| Leader | align On.

1!
0 [0 [0

40 60

Clear All |
Repeat Tab

AZNAM

ALEC ZAMI
_

palete Tabs sta Se dve funkci-
ji; Clear AlL, ki nam vse izbri-
Se, in Repeat, ki nam ponovi
Ze nastavljene tabulatorje do
konca odstavka.

Vstavljanje tabulatorjev v
besedilo; najprej vnesemo
oznake za tabulator v besedi-
lo, izberemo besedilo ter od-
premo paleto Tabs. Izberemo
vrsto tabulatorja, s katerim
Zelimo poravnati besedilo
(¢e Zelimo prostor pred ta-
bulatorjem izpolniti s kakim
znakom, ta znak vpiSemo v
polje Leader), na ravnilu po-
vle¢emo polozaj tabulatorja
do Zelenega mesta na ravni-
lu. Med vlecenjem se pojavi
vertikalna pomozna linija, ki
sledi ikoni za polozaj. Ko je
ikona na mestu, prekinemo
vlecenje. Oznako za poloZaj
pa lahko vnesemo tudi tako,
da v polje x vpiSemo vrednost
in pritisnemo enter. Tabulator
odstranimo z odstavka, tako
da ga vle¢emo cez rob ravni-
la. Kadar Zelimo spremeniti
vrsto tabulatorja, izberemo
ikono na ravnilu in pritisne-

LEVI TABULATOR

(na 30 mm) Tebulatorji so posebni znakit
SREDIN[S::I[I]I "Elirl;]J]LATOR Tabulatorji so posebni znakit 9 >

. Tabulatorii o posebni znaki DESN{'ﬂ:ﬁEgﬁTOR N ] Lo | i s RN W | e I s

Poszbniznaki 200.001 DECIMALNI & ',_, E, N L, Q),(E, MEARN

Posabni znaki 2007 TABULATOR }_ 0 |ce [3_ sl = D_ 1| + ID.

Posebni znaki 20 o010 PORAYNANG ul=|1° l) 7 I 6_ X |©

f’osebm znaki 20000%T  GLEDE NA ZNAK % A_ A_ A_ A_“ A_ G E_ E_ E_ E_
i[1]1]|1|N[6[0|6[0[B]3
UIUJUJU|Y[Y[Z]d]a)d]a
Minion Pro + | Reqular M & L

Paleta Tabs.

pridemo z orodjem Type in

Izpostavljen umik,
narejen s tabulatorjem.

mo drugo vrsto. lzpostavljen
umik s tabulatorji izdelamo s
pomocjo zaznamovalcev za-
mika odstavka, tako dana me-
stu, kjer zelimo umik, vsta-
vimo tabulator, ozna¢imo ter
z zamikom odstavka dolo-
¢imo polozaj izpostavljenega
umika.

Vnos posebnih znakov

Posebne znake vnasamo v
dokument s pomocjo znakov,
ki jih najdemo v paleti Glyphs,
nekatere znake najdemo tudi
v prirocnem meniju. Insert
Special Character (do njega

) Tabs : " ® desnim klikom migke).
§ 4 3 & M20mm | Leader:
ﬂ e ]
10 It Whte Soae | st P b
L L 1 1 V] Iroart Brash Character # Prevou Page usber
Tast Sectn Marker
Umike izdelamo s pomocjo i . ey
tabulatorja ali funkcije b acn elOEREA s
Indent Here; funkcijo el Culer | Begeterwd TrademahSymbel  Abek
v Secten L)
najdemo v priroénem frmtemarh Swied
meniju ali menijski R unhe
vrstici Type. ety vrshan Er
Merbrashing Hyphen AeCarte

Paleto Glyphs najdemo v
meniju Type ali Window—
Type&Tables. Znake s palete
vnasamo v dokument tako,
da se s kazalcem postavimo
v tekstovni okvir, kjer Zelimo
posebni znak, izberemo vr-
sto pisave (e Zelimo znak iz
druge vrste pisave, kot je pre-
ostalo besedilo), dvakrat pri-
tisnemo Zeleni znak s palete
in znak se pojavi na mestu,
kjer je kazalec. V primeru iz-
bora pisave v formatu Open-
Type se nam na paleti poleg
znakov pojavi Se puscica, kjer
so Se dodatni posebni znaki.

Tabulatorji.

Paleta Glyphs.
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Z menijem Show (v zgornjem
delu palete] lahko prilago-
dimo in prikazemo posebne
znake na razlicne nacine;
prikazemo lahko samo Ste-
vilke, kapitelke, ornamente,
dekorativne znake, ligature
(vse tiste znake, ki jih vsebuje
izbrana pisava). V podmeniju
palete Glyphs so Se funkcije
New Glyph Set, ki omogocajo,
da si naredimo novo skupi-
no posebnih znakov in jo tu-
di poimenujemo (uporabno
je predvsem takrat, kadar
v dokumentu uporabljamo
posebne znake razlicnih vrst
pisav). Ko najdemo znak, ki
ga zelimo vnesti v novo sku-
pino, ga najprej oznacimoin s
funkcijo Add to Glyph dodamo
v paleto.

Uporaba slovarjain
crkovalnika

Z nastavitvijo jezika na pale-
tah Character in Control iz-
beremo vrsto jezika, da lahko
kasneje uporabimo slovar ali
crkovalnik.

Pravopis v dokumentu, Ki
ga urejamo, lahko pregleda-
mo s pomocjo palete Check
Spelling v meniju Edit ali na
tipkovnici pritisnemo Com-
mand-1/Ctrl-I. Na dnu palete
je funkcija Search, s katero
dolo¢amo obseg pregledane-
ga besedila; program lahko
pregleda pravopis na vseh
odprtih dokumentih, na ozna-
cenem besedilu ali je pregled
omejen na en dokument. S
pritiskom na gumb Start se
zacne pregled besedila; ko
program najde napacno be-
sedo, jo vpiSe v polje Not in
Dictionary. Nekaj mogocih
zamenjav se pojavi v polju
Suggested Corrections, takrat
lahko besedo preskocimo ali
zamenjamo. Besedo lahko tu-
di dodamo v slovar. Ko je pre-
verjanje konc¢ano, pritisnemo

Check Spelling
Not in Dictionary:

Change To:
Control

Suggested Corrections:

Dictionary

Target: | SLV.UDC v
Language:  Slovenian v
Dictionary List: | Added Words v
Word: | IN~“DE™SIGN

&5

Ignore Al

[Centrow A
(Central

Centralo

(Centrom

Cantro

Centrala

(Centrale

(Centrali v

Add To: | SLV.UDC v

[¥]Case Sensitive
Language: Slovenian

Search: | Docurnent v

i1

[CJcase Sensitive

tipko Done, s katero tudi za-
premo paleti.V slovar dodaja-
mo izraze, ki niso bili v njem;
to storimo v paleti Dictionary.

Beseda, ki jo Zelimo dodati,
mora biti vdokumentu. Ko je
v polju Change To, pritisne-
mo gumb Add in prikaze se
nam nova paleta Dictionary,
za pregled deljenja besed
kliknemo Hyphenate, s priti-
skom na gumb Add dodamo
besedo v slovar.

S potrditvijo funkcije Dyna-
mic Spelling (Edit —Spelling
— Dynamic Spelling) so na-
pake v besedilu podcrtane.
S pomocjo nastavitev na pa-
leti Spelling iz menija Edit —
Preferences lahko vkljuc¢imo,
da so podcrtane slovnicne na-
pake (Misspeld Words), pono-
vljene besede (Repeated Wo-
rds), velike zaéetnice (Unca-
pitalized Words) in funkcijo, ki
najde stavek, ki se zacne brez
velike zacetnice (Uncapitali-
zed Sentences), v spodnjem
delu palete doloCimo barvo, s
katero bodo oznacene pravo-
pisne napake.

Iva Molek

Srednja medijska in grafi¢na Sola Ljubljana

Paleti Check Spelling in Dictionary.

[Gered Speling

Type

Advanced Typs Fnd

| Companition [ Misspeliad Words
b st [Flrepeated Werds
b [Eluncapitalzed Words
| Gades 8 Pastebowd

[ Dynarmic Speling

Story Edtor Ciaplay [F)Enabie Dynamic Speling
Diaplay Paskommance

| Aepascance ofblack Uricier ke, Cox

Fie Hindiog

Misspeled Words: | [lRed
Repeated Words: | [llBlue
Uncapitaized Words: | [l Magenta
Uncapitaized Sentences: | [ Green

<

<

<

<

Paleta Spelling.
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